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ARCHIVARCHIV ÍÍ STIASTIA
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CCóódigo de Referenciadigo de Referencia

�� Norma general de creaciNorma general de creacióón de signaturas n de signaturas 
topogrtopográáficas:ficas:

�� NOT,725NOT,725

�� AUDIENCIA,2023AUDIENCIA,2023

�� CARM,6CARM,6

�� DIP,17DIP,17

�� AI,18752AI,18752
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RodrRodrííguezguez

CCóódigo de Referenciadigo de Referencia

�� Cuando es necesario dentro de una misma Cuando es necesario dentro de una misma 
unidad de instalaciunidad de instalacióón crear subdivisiones, se n crear subdivisiones, se 
separa con barra:separa con barra:

�� NOT,725/1NOT,725/1

�� PLANERO,99/1PLANERO,99/1

�� CARM,1525/2CARM,1525/2
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CCóódigo de Referenciadigo de Referencia

�� Hay casos como en los protocolos que Hay casos como en los protocolos que 
encontramos mencontramos máás de un notario en la misma s de un notario en la misma 
unidad de instalaciunidad de instalacióón:n:

�� NOT,18/1 corresponde al registro de Diego de NOT,18/1 corresponde al registro de Diego de 
ÁÁvilavila

�� NOT,18/2 registro de Bernardino CaballeroNOT,18/2 registro de Bernardino Caballero

�� NOT,18/3 registro de JerNOT,18/3 registro de Jeróónimo Mnimo Mééndezndez
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CCóódigo de Referenciadigo de Referencia

�� Distintas carpetas en un Distintas carpetas en un planeroplanero::

�� PLANERO,99/1. Contiene planos del proyecto PLANERO,99/1. Contiene planos del proyecto 
de construccide construccióón de 112 apartamentos en la n de 112 apartamentos en la 
Manga del Mar MenorManga del Mar Menor…………....

�� PLANERO,99/2. Contiene planos del proyecto PLANERO,99/2. Contiene planos del proyecto 
de construccide construccióón de 84 apartamentos y n de 84 apartamentos y 
localeslocales……....



Coordinadora: Mari Carmen Soto Coordinadora: Mari Carmen Soto 
RodrRodrííguezguez

CCóódigo de Referenciadigo de Referencia

�� Carpetas o carpetillas dentro de una misma Carpetas o carpetillas dentro de una misma 
caja:caja:

�� CARM,21555/1 CARM,21555/1 ––ExpedientesExpedientesde auxiliode auxilio……..
�� CARM,21555/2 CARM,21555/2 ––ExpedientesExpedientesde ayudade ayuda…………

�� Libros que se guardan dentro de una misma Libros que se guardan dentro de una misma 
unidad de instalaciunidad de instalacióón:n:

�� IAX,12/1 Libro de actas exIAX,12/1 Libro de actas exáámenesmenes……19101910--19111911
�� IAX,12/2 Libro de actas de exIAX,12/2 Libro de actas de exáámenesmenes…… 19111911--

19121912
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CCóódigo de Referenciadigo de Referencia

�� Libros que contienen mLibros que contienen máás de una foliacis de una foliacióón:n:
�� NOT,164/1NOT,164/1ªªFF

�� NOT,164/2NOT,164/2ªªFF

�� IndicaciIndicacióón de la foliacin de la foliacióón y paginacin y paginacióón:n:
Se recomienda poner la secuencia de folios o pSe recomienda poner la secuencia de folios o pááginas ginas 

si se conoce:si se conoce:

�� NOT,37,NOT,37,fol.fol.183r183r

�� NOT,49,fol.577rNOT,49,fol.577r--600v600v
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CCóódigo de Referenciadigo de Referencia

�� Si se describen planos que se encuentra en Si se describen planos que se encuentra en 
cada carpeta se indica:cada carpeta se indica:

PLANERO,185/1,1PLANERO,185/1,1

PLANERO,185/1,2PLANERO,185/1,2

PLANERO,185/1,3PLANERO,185/1,3
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TTíítulotulo

�� Utilizar el tUtilizar el tíítulo formal de la documentacitulo formal de la documentacióón en n en 
aquellos casos que sea necesarioaquellos casos que sea necesario

�� Como regla general el TComo regla general el Tíítulo Atribuido por el tulo Atribuido por el 
Archivero debe ser conciso, explArchivero debe ser conciso, explíícito y adecuado al cito y adecuado al 
nivel de descripcinivel de descripcióón, pero sin renunciar a dar la n, pero sin renunciar a dar la 
informaciinformacióón esencial que permita la identificacin esencial que permita la identificacióón n 
de la unidad de descripcide la unidad de descripcióón. El principio de n. El principio de 
pertinencia rimarpertinencia rimaráá sobre el de no repeticisobre el de no repeticióón de la n de la 
informaciinformacióónn NEDA.NEDA.
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TTíítulotulo

TradiciTradicióón documental se obviarn documental se obviaráá en caso de en caso de 
originales, cuando sea copia se describiroriginales, cuando sea copia se describiráá::

Copias de las Actas del Consejo del Gobierno. Copias de las Actas del Consejo del Gobierno. 
AAñño 1995.o 1995.
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TTíítulotulo

Fracciones de serie:Fracciones de serie:
�� Expedientes de sesiones de la ComisiExpedientes de sesiones de la Comisióón de n de 

Secretarios Generales. ASecretarios Generales. Añño 2003o 2003
�� Expedientes de sesiones del Consejo de DirecciExpedientes de sesiones del Consejo de Direccióón n 

de la Consejerde la Consejeríía de Trabajo y Pola de Trabajo y Políítica Social. Atica Social. Añño o 
20002000--20052005

�� Expedientes de contratos menores de la DirecciExpedientes de contratos menores de la Direccióón n 
General de Patrimonio. AGeneral de Patrimonio. Añño 2005, del no 2005, del nºº 1 al 30 (en 1 al 30 (en 
este caso es obligatorio completar los campos de este caso es obligatorio completar los campos de 
rango inicial y final, si falta algrango inicial y final, si falta algúún expediente lo n expediente lo 
incluimos en el campo incluimos en el campo alcance y contenidoalcance y contenido))
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Unidades documentales:Unidades documentales:

�� Informe IN/9/01 de la ConsejerInforme IN/9/01 de la Consejeríía de Trabajo y Pola de Trabajo y Políítica tica 
Social: sobre las posibles formas de financiaciSocial: sobre las posibles formas de financiacióón por parte n por parte 
de la Administracide la Administracióón Regional, a las corporaciones locales y n Regional, a las corporaciones locales y 
organizaciones sociales que colaboren en la prestaciorganizaciones sociales que colaboren en la prestacióón de n de 
los servicios sociales.los servicios sociales.

�� Informe jurInforme juríídico de la Consejerdico de la Consejeríía de Sanidad y Asuntos a de Sanidad y Asuntos 
Sociales: sobre consulta efectuada por la DirecciSociales: sobre consulta efectuada por la Direccióón General n General 
de Salud y Consumo sobre interpretacide Salud y Consumo sobre interpretacióón dada por el n dada por el InsaludInsalud
al al art.art. 9 de la Resoluci9 de la Resolucióón de 9 n de 9 dedeenero de 1989.enero de 1989.
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�� Informe jurInforme juríídico SG/SJ/VARIOSdico SG/SJ/VARIOS--01/2003 de 01/2003 de 
la Consejerla Consejeríía de Turismo y Ordenacia de Turismo y Ordenacióón del n del 
Territorio: sobre solicitud de compatibilidad Territorio: sobre solicitud de compatibilidad 
de Alfonso de Alfonso ÁÁngel Mateo Pngel Mateo Péérez.rez.

El nEl núúmero de expediente se especificarmero de expediente se especificaráá en los en los 
ttíítulos de unidad documental tal como tulos de unidad documental tal como 
aparecen en la documentaciaparecen en la documentacióón:n:

�� IN/9/01IN/9/01
�� 7/917/91
�� SG/SJ/VARIOSSG/SJ/VARIOS--01/200301/2003
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TTíítulotulo

DescripciDescripcióón en cada serie:n en cada serie:
A. Expedientes de A. Expedientes de ÓÓrganos Consultivos:rganos Consultivos:
A.1 Si la descripciA.1 Si la descripcióón la hacemos a nivel de fraccin la hacemos a nivel de fraccióón de serie:n de serie:

Expediente de sesiones de Expediente de sesiones de óórganos o del consejorganos o del consejo……::
Expedientes de sesiones del Consejo de Gobierno. AExpedientes de sesiones del Consejo de Gobierno. Añño o 
2000.2000.
Expedientes de sesiones de la ComisiExpedientes de sesiones de la Comisióón de Secretarios n de Secretarios 
Generales. AGenerales. Añño 1999.o 1999.

A.2 Si la descripciA.2 Si la descripcióón es Unidad documental:n es Unidad documental:
Expediente de sesiExpediente de sesióón del Consejo Regional de Funcin del Consejo Regional de Funcióón n 
PPúública. Sesiblica. Sesióón 18 de junio de 1992.n 18 de junio de 1992.
Expediente de sesiExpediente de sesióón del Consejo Asesor Regionaln del Consejo Asesor Regional
delPatrimoniodelPatrimonioHistHistóórico de 21 rico de 21 dedeabril de 1994.abril de 1994.
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TTíítulotulo

B. ActasB. Actas……..

B.1 FracciB.1 Fraccióón de serie:n de serie:

Actas de la Junta Rectora del Servicio de Actas de la Junta Rectora del Servicio de 
Asistencia Sanitaria a Funcionarios. AAsistencia Sanitaria a Funcionarios. Añños os 
19851985--19931993

B.2 Unidad documental:B.2 Unidad documental:

Acta del ComitActa del Comitéé de Planificacide Planificacióón Econn Econóómica mica 
Regional. SesiRegional. Sesióón de 5 n de 5 dede junio de 1990. junio de 1990. 
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C. Expedientes de control parlamentario (serie)C. Expedientes de control parlamentario (serie)

C.1. FracciC.1. Fraccióón de Serie:n de Serie:

Expedientes de control parlamentario en la V Expedientes de control parlamentario en la V 
Legislatura de la ConsejerLegislatura de la Consejeríía de Trabajo y a de Trabajo y 
PolPolíítica Social. Atica Social. Añños 1999os 1999--2003.2003.



Coordinadora: Mari Carmen Soto Coordinadora: Mari Carmen Soto 
RodrRodrííguezguez

TTíítulotulo

D. Expedientes de convenios, acuerdos y D. Expedientes de convenios, acuerdos y 
conciertos (Serie)conciertos (Serie)

D.1. FracciD.1. Fraccióón de Serie:n de Serie:

�� Expedientes de Convenios, Acuerdos y Expedientes de Convenios, Acuerdos y 
Conciertos de la ConsejerConciertos de la Consejeríía de Sanidad. Aa de Sanidad. Añños os 
19931993--1998.1998.
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D.2. Unidad documental:D.2. Unidad documental:
Casos que nos podemos encontrar a la hora de Casos que nos podemos encontrar a la hora de 

describir los convenios. describir los convenios. 
D.2.1 Que se trate del expediente del D.2.1 Que se trate del expediente del 
Convenio:Convenio:
�� Expediente de convenio de colaboraciExpediente de convenio de colaboracióón entre la n entre la 

ConsejerConsejeríía de Sanidad y Asuntos Sociales y el a de Sanidad y Asuntos Sociales y el 
Ministerio de Asuntos Sociales, sobre el sistema de Ministerio de Asuntos Sociales, sobre el sistema de 
informaciinformacióón de usuarios de Servicios Sociales. n de usuarios de Servicios Sociales. 
AAñño1994.o1994.
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�� Expediente 21/1997de convenio de Expediente 21/1997de convenio de 
colaboracicolaboracióón entre la Consejern entre la Consejeríía de Sanidad y a de Sanidad y 
PolPolíítica Social y el Patronato Hospital Asilo tica Social y el Patronato Hospital Asilo 
Real Piedad de Real Piedad de CehegCehegíínn para la atencipara la atencióón de n de 
personas mayorespersonas mayores
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TTíítulotulo

D.2.2. Que se trate del convenio:D.2.2. Que se trate del convenio:

�� Convenio de colaboraciConvenio de colaboracióón entre la Consejern entre la Consejeríía a 
de Educacide Educacióón y Cultura y el Ayuntamiento de n y Cultura y el Ayuntamiento de 
La UniLa Unióón para la organizacin para la organizacióón del XL Festival n del XL Festival 
Nacional del Cante de las Minas. ANacional del Cante de las Minas. Añño 2000.o 2000.
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D.2.3. Que se una prD.2.3. Que se una próórroga:rroga:

�� PrPróórroga para el 2001 del Convenio de rroga para el 2001 del Convenio de 
ColaboraciColaboracióón entre la Consejern entre la Consejeríía de Sanidad y a de Sanidad y 
Consumo y la Real Academia de Medicina y Consumo y la Real Academia de Medicina y 
CirugCirugíía de Murcia, para la promocia de Murcia, para la promocióón de actos n de actos 
cientcientííficos relacionados con la salud. Aficos relacionados con la salud. Añño o 
20012001
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E. Expedientes de elaboraciE. Expedientes de elaboracióón de planes, programas y n de planes, programas y 
proyectos:proyectos:
E.1. FracciE.1. Fraccióón de Serie:n de Serie:

�� Expedientes de elaboraciExpedientes de elaboracióón de planes, programas y n de planes, programas y 
proyectos de la Consejerproyectos de la Consejeríía de Sanidad. Aa de Sanidad. Añños 1989os 1989--
1991.1991.
E.2. Unidad documental:E.2. Unidad documental:

�� Expediente de elaboraciExpediente de elaboracióón de programas de la n de programas de la 
ConsejerConsejeríía de Sanidad y Pola de Sanidad y Políítica Social: nueva tica Social: nueva 
directiva de zonas de badirectiva de zonas de bañño, ensayo. Ao, ensayo. Añños 1999os 1999--2000.2000.
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TTíítulotulo

F. Memorias anuales de la instituciF. Memorias anuales de la institucióónn

F.2. Unidad documental:F.2. Unidad documental:

�� Memoria de actividades de la SecciMemoria de actividades de la Seccióón de n de 
ContrataciContratacióón Centralizada y Gestin Centralizada y Gestióón del Gasto n del Gasto 
del adel añño 1996. o 1996. 
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G. Dossier:G. Dossier:
La serie de Dossier que hasta el ahora la podemos La serie de Dossier que hasta el ahora la podemos 

encontrar por materias, se va a unificar en una sola y encontrar por materias, se va a unificar en una sola y 
estarestaráá dentro de:dentro de:

�� AreaAreade Administracide Administracióón Generaln General
�� GestiGestióón Documental y de las Comunicacionesn Documental y de las Comunicaciones
Unidad documental compuesta:Unidad documental compuesta:
Dossier de la ConsejerDossier de la Consejeríía a dede………… sobre sobre ……AAññoo [[xxxxxxxx]]
�� Dossier de la ConsejerDossier de la Consejeríía de Sanidad y Pola de Sanidad y Políítica Social tica Social 

sobre la presentacisobre la presentacióón de la gun de la guíía de salud para ja de salud para jóóvenes. venes. 
AAñño 1998.o 1998.
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H. Correspondencia (Serie):H. Correspondencia (Serie):

�� Correspondencia de salida de la ConsejerCorrespondencia de salida de la Consejeríía de a de 
Cultura, EducaciCultura, Educacióón y Turismo. An y Turismo. Añño 1993.o 1993.

�� Correspondencia de entrada y salida de la Correspondencia de entrada y salida de la 
ConsejerConsejeríía de Turismo y Cultura. Aa de Turismo y Cultura. Añños 1996os 1996--
2000.2000.
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I. Expedientes personales (Serie):I. Expedientes personales (Serie):

I.1 Unidad documental:I.1 Unidad documental:

�� Expediente personal de Juan Manuel DExpediente personal de Juan Manuel Dííaz Burgos.az Burgos.

J. Expedientes de formaciJ. Expedientes de formacióón (Serie):n (Serie):

J.1 Unidad documental:J.1 Unidad documental:

�� Expediente de formaciExpediente de formacióón en materia de Sanidad n en materia de Sanidad 
Ambiental: 8Ambiental: 8ªª Jornadas de EvaluaciJornadas de Evaluacióón n 
toxicoltoxicolóógica de los plaguicidas y la Sanidad gica de los plaguicidas y la Sanidad 
Ambiental. AAmbiental. Añño 2000o 2000
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K. Expedientes de nK. Expedientes de nóóminas (Serie):minas (Serie):
K.1. FracciK.1. Fraccióón de serie:n de serie:
�� NNóóminas de la Consejerminas de la Consejeríía de Presidencia. Aa de Presidencia. Añño o 

1986, enero1986, enero--marzo.marzo.
K.2. Unidad documental compuesta:K.2. Unidad documental compuesta:
�� NNóóminas de la Consejerminas de la Consejeríía de Presidencia. Aa de Presidencia. Añño o 

1986, abril.1986, abril.
�� NNóóminas del Instituto de Servicios Sociales de minas del Instituto de Servicios Sociales de 

la Regila Regióón de Murcia. An de Murcia. Añño 1991, agosto.o 1991, agosto.



Coordinadora: Mari Carmen Soto Coordinadora: Mari Carmen Soto 
RodrRodrííguezguez

TTíítulotulo

L. Proyecto de obras:L. Proyecto de obras:

L.1 Unidad documental.L.1 Unidad documental.

�� Proyecto bProyecto báásico y de ejecucisico y de ejecucióón del Centro de n del Centro de 
DDíía y Club de la Tercera Edad de los a y Club de la Tercera Edad de los 
AlcAlcáázares.zares.

�� Memoria valorada de construcciMemoria valorada de construccióón del Centro n del Centro 
de Tercera Edad en San Josde Tercera Edad en San Joséé de la Vega. de la Vega. 
(T(Tíítulo formal)tulo formal)
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M. Expedientes de recursos de alzada (Serie):M. Expedientes de recursos de alzada (Serie):
M.1.Unidad documental:M.1.Unidad documental:
�� Recurso de alzada SG/SJ/REC/01/2000 de la Recurso de alzada SG/SJ/REC/01/2000 de la 

ConsejerConsejeríía de Turismo y Cultura promovido a de Turismo y Cultura promovido 
por Inmobiliaria Vano por Inmobiliaria Vano S.LS.L. contra resoluci. contra resolucióón n 
relativa a Villa relativa a Villa CalamariCalamari(Cartagena)(Cartagena)

�� Recurso de alzada 191Recurso de alzada 191--R/93 del Instituto de R/93 del Instituto de 
Servicios Sociales de la RegiServicios Sociales de la Regióón de Murcia n de Murcia 
promovido por Lourdes Cortina Ortegapromovido por Lourdes Cortina Ortega
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Estas series se van a describir como la de Estas series se van a describir como la de 
recursos de alzada:recursos de alzada:

�� Expedientes de recursos potestativos de Expedientes de recursos potestativos de 
reposicireposicióónn

�� Expedientes de recursos extraordinarios de Expedientes de recursos extraordinarios de 
revisirevisióónn

�� Expedientes de recursos contencioso Expedientes de recursos contencioso 
administrativoadministrativo



Coordinadora: Mari Carmen Soto Coordinadora: Mari Carmen Soto 
RodrRodrííguezguez

TTíítulotulo

N. Expedientes de contrataciN. Expedientes de contratacióón (serie):n (serie):

N.1 FracciN.1 Fraccióón de serie:n de serie:

�� Contratos administrativos de la ConsejerContratos administrativos de la Consejeríía de a de 
Sanidad. ASanidad. Añño 1990, del no 1990, del nºº 7 al 147.7 al 147.

N.2. Unidad documental:N.2. Unidad documental:

�� Expediente de contrataciExpediente de contratacióón 42/92 de la n 42/92 de la 
ConsejerConsejeríía de Sanidad y Asuntos Sociales: a de Sanidad y Asuntos Sociales: 
construcciconstruccióón de un Centro de Salud en Fortunan de un Centro de Salud en Fortuna
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ÑÑ. Expedientes sancionadores por infracciones en . Expedientes sancionadores por infracciones en 
materia materia dede……

ÑÑ.1. Fracci.1. Fraccióón de Serie:n de Serie:

�� Expedientes sancionadores por infracciones en Expedientes sancionadores por infracciones en 
materia de sanidad. Amateria de sanidad. Añño 1994, del no 1994, del nºº 52 al 119.52 al 119.

ÑÑ.2.Unidad Documental:.2.Unidad Documental:

�� Expediente sancionador 36/98 por infracciExpediente sancionador 36/98 por infraccióón en n en 
materia de sanidad: carnicermateria de sanidad: carniceríía Teresina de Jesa Teresina de Jesúús s 
EscEscáámezmezBernal en El Palmar.Bernal en El Palmar.
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�� Anotaciones al campo TAnotaciones al campo Tíítulo:tulo:

Cuando sCuando sóólo tenemos una parte del expediente lo tenemos una parte del expediente 
describimos:describimos:
�� JustificaciJustificacióón del expediente de n del expediente de contratacicontratacióónn……

�� Planos de estructura Planos de estructura zonazona……

Otras anotaciones:Otras anotaciones:

Cuando un expediente o una caja desaparece puntualmente Cuando un expediente o una caja desaparece puntualmente 
hay que pasarlo primero a Lista 2 se pone un testigo con el hay que pasarlo primero a Lista 2 se pone un testigo con el 
siguiente texto: detectada la desaparicisiguiente texto: detectada la desaparicióón desde n desde dddd--mmmm--
aaaaaaaae incluir el mismo texto en el campo notas.e incluir el mismo texto en el campo notas.
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Recordar:Recordar:
Cuando vamos a iniciar la identificaciCuando vamos a iniciar la identificacióón y descripcin y descripcióón n 

de una serie ya sea histde una serie ya sea históórica o administrativa hay que rica o administrativa hay que 
definir los criterios previamente: definir los criterios previamente: 

Elementos ISADElementos ISAD--G que vamos a utilizar ademG que vamos a utilizar ademáás de los s de los 
6 obligatorios.6 obligatorios.

Descriptores (entidades, geogrDescriptores (entidades, geográáficos, materias, ficos, materias, 
onomonomáásticos).sticos).

Unificar tUnificar tíítulos entre compatulos entre compaññeros que trabajen una eros que trabajen una 
misma serie.misma serie.
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Cuando trabajamos con tCuando trabajamos con tíítulos formales, es decir, los tulos formales, es decir, los 
tomamos de la carpeta del expediente hay que evitar tomamos de la carpeta del expediente hay que evitar 
transcribir los errores ortogrtranscribir los errores ortográáficos y tipogrficos y tipográáficos.ficos.

Unidades documentales:Unidades documentales:
Cuando describimos a nivel de unidad documental, no Cuando describimos a nivel de unidad documental, no 

hacemos padre de Fraccihacemos padre de Fraccióón de Serie. En signaturas n de Serie. En signaturas 
topogrtopográáficas si se hace padre y luego los hijos. Con la ficas si se hace padre y luego los hijos. Con la 
excepciexcepcióón de que en Consejern de que en Consejeríías sas síí creamos los creamos los 
padres, para facilitar el trabajo de transferencia.padres, para facilitar el trabajo de transferencia.
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El nEl núúmero de expediente o de asiento lo mero de expediente o de asiento lo 
pondremos en el tpondremos en el tíítulo tal y como aparece en el tulo tal y como aparece en el 
documento, no utilizamos el campo documento, no utilizamos el campo ““ Numero Numero 
de expedientede expediente”” ..


